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明治大学図書館 杉　林　真由美
　明治大学に司書・司書教諭課程が設置され
て、図書館ははじめての実習生を9月6日よ
り迎えました。実習は図書館庶務課、整理課、
総合サービス課、和泉図書館、生田図書館の
各部署で、スケジュールにそって業務実習が
行われました。ここでは、中央図書館貸出カ
ウンター、蔵書係での実習を主に報告させて
いただきます。
　中央図書館は、2001年3月16日に開館した
地上1階、地下3階の4階層で総合サービス
課が統括しています。1階はレファレンス・
マルチメディアエリア、地下1階は新聞・雑
誌エリア、地下2階・3階は一般図書エリアで
構成され、貸出カウンターは地下2階にあり、
貸出・返却などを中心としたサービスを行っ
ています。
　地下2階は蔵書係とカウンター係が対応
し、相互に業務をサポートしています。蔵書
係は、新刊書の配架、分類訂正等でのラベル
の貼替えなどの再装備、図書の修理、除籍関
係、書庫管理などを担当しています。実習で
は修理製本、除籍作業を中心に行いました。
修理製本には手作業で直す館内修理と、製本
業者に出す外注とに分けられます。実習生に
は、PCで作業する外注製本を中心にしました
が、細かい手作業での修理や背ラベル、バー
コードの貼替えなどの館内修理には時間を割
くことができませんでしたので、次回は実習
に加えたいと思います。
　除籍作業は限られた書庫、開架スペースを
有効に利用するうえで必要な作業です。除籍
する場合は、除籍の基準に基づき実施してい
ることを説明し、具体的な処理手順に従って
実習を行いました。紛失、破損・汚損などは
日常的に行っていますが、定期的に行う図書
の除籍は、利用頻度や資料的な価値なども考
慮して行っています。
　実習には直接利用者と応対する貸出カウン
ターに多くの時間を充てました。カウンター
業務は、図書の貸出、返却、他地区からの取
寄せ依頼、中央書庫の入庫受付、自動貸出機
や、OPAC検索方法支援などです。また、利
用者の様々な質問にも、適切な対応を求めら
れ、利用者の立場になって対応するよう日々
心掛けています。実習生には、言葉使いや応
接態度、利用者が何を求めているのかなどを
配慮して実習をするように指示しました。カ
ウンター業務の実習をすることで、実習生が
サービスを受ける側から、サービスをする側
にまわることになり多くの経験を積む事が出
来たのではないでしょうか。
　最後に実習生から、危機管理について質問
がありました。ちょうど1年前、新宿歌舞伎
町の火災、ニューヨークテロ事件がありまし
た。火災や地震など、非常時の避難対応は、
普段から心掛けていなければならないことで
す。先日消防設備、非常時の対応について課
内研修がありました。今後の実習の中で活か
して行きたいと考えます。
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